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Das vorliegende Skript ist Bestandteil der Seminarkonzepte T"\A NPLAN’ | welche nur mit einer gultigen Lizenzie-
rung/Firmierung vom jeweiligen Lizenznehmer verwendet warden¢zii. Eine giltige Lizenzierung beinhaltet die
Vervielféltigung und Weitergabe dieses Teilnehmerskriptes, jedoch nur an S<minar- und Schulungsteilnehmer
des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgender. Text auf dieser Seite beim Vervielfalti-

gen weder zu verandern oder zu I6schen, so dass dieser Hinweis in jedem vervielfadl*igten Zkript erhalten bleibt.

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in elektr_iischen Medien.
Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehdrigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (L.t ck, Fotok opie,
Mikrofilm etc.) ohne schriftliche Genehmigung oder giiltige Lizenz des Herausgebers reproduziart _vCrvielfiltigt

oder anderweitig privat oder gewerblich verwertet werden.

Bei der Zusammenstellung dieses Werkes wurde mit groBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler
nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Der Herausgeber kann daher fiir evtl. Fehler und die daraus resultie-
renden Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung tibernehmen. Verbesserungsvor-

schldge und Hinweise nehmen wir gerne unter redaktion@trainplan.de entgegen.

In diesem Werk aufgefiihrte Hardware- und Softwarebezeichnungen sind in der Regel eingetragene Warenzei-

chen oder sollten als solche betrachtet werden.

TRAINPLAN' — Bildungsmedien und Verlagsprodukte
TRAINPLAN® ist ein eingetragenes Warenzeichen der SCHMITT Wirtschaftsberatungsgesellschaft mbH
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EINLEITUNG

Die Sekretarin von heute — Ein Berufsbild im Wandel

Im letzten Jahrzehnt hat sich das Berufsbild der Sekretarin stark gewandelt. Man spricht Die Sekretarin von

heute nicht mehr von Sekretéarin, sondern von Assistentin, Office-Managerin, Europa- heute

Sekretdrin oder Management-Assistentin, Direktions-Assistentin, Chefassistentin, Biiro-

managerin usw.

Sie beherrscht nicht“imehr nur allein die Schreibmaschine und das Kaffeekochen, sondern
sie besitzt ausgezeichnece Fachkenntnisse und personliche Kompetenzen. Was sie vor
allen Dingen auszeichnet: Jie'Sek -etadrin von heute ist in der Lage, schnell und professio-
nell auf Unvorhergesehenes zu reagieren. lhr Engagement im Beruf entscheidet liber Er-
folg oder Misserfolg. Routine und-Zrfaliru »g sind eine Selbstverstandlichkeit im Alltag. Das

alleine geniigt heute allerdings nichvi<hr fiir.einen Karrieresprung.
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Will sie eine Spitzenkraft werden, so ist Weiterbildung notwendig. Die Weiterbildungs-

Weiterbild
Angebote fiir die Sekretarin sind leider sehr unibersichtlich. Vom Titel alleine kann keine SHErBICung

Qualifizierung abgeleitet werden.

Seit einigen Jahren kdnnen Sekretarinnen bei den Industrie- und Handelskammern eine
Fortbildung zur ,Gepriften Fachkauffrau/-mann fur Biromanagement” bzw. zur ,Gepruf-
ten Sekretariatsfachkauffrau/-mann“ nutzen. Es gibt diverse Privat-Akademien, die den
Lehrgang der ,Staatlich gepriiften Europasekretarin® oder der ,Internationalen Manage-
ment-Assistentin anbieten. Die Prifungen werden nach den giltigen IHK-

Prifungsrichtlinien abgenommen.

Untersuchungen 1x<der Praxis ergeben, dass es keine genaue Abgrenzung zwischen Sekre-
tarin, Office-Managerin/ode Aszistentin gibt. Die Grenzen sind flieBend. Stellenangebote,

in denen eine Sekretarin/Assistantin gesucht wird, zeigen diesen Trend.

Zwischen den Be-
Es gibt keine Abgrenzung zwischen den B:rufsbi'dern. Eine Office-Managerin beherrscht rufsbildern ist keine
genaue Abgrenzung

genauso die klassischen Sekretariats-Aufyaben, wic. die Sekretarin Assistenz-Aufgaben méglich

tibernimmt.

Die Sekretarin ist keine Befehlsempfangerin, sondern eine verantwortur.gsvolle, selbstan-
dig handelnde Mitarbeiterin, die Sachbearbeitungsaufgaben wah:nimr.t uns bei Projek-

ten assistiert.

Ein Hinweis: Allein wegen der besseren Lesbarkeit sprechen wir in den nachfolgenden
Texten von der Sekretéarin nur in der weiblichen Form und dem ,,Chef” oder dem Vorge-

setzten als Maskulinum.
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FACHLICHE UND PERSONLICHE
VORAUSSETZUNGEN

Das Anforderungsprofil der Sekretarin/Office-Managerin

Da die Titel nicht in einem Berufsbild festgehalten und in keiner Weise geschiitzt sind,
werden sie in den Unternehmen auch unterschiedlich bewertet und von der Sekretarin

und dem Chef auch unterschiedlich angewandt.

Zu den klassischen Aufgal ei.. dei Sekretarin/Office-Managerin gehort die gesamte Biiro-
organisation.

m  Bearbeitung Posteingang, -ausgang

m  Weiterleitung von Informationen

m  Informationsbeschaffung, Aufbereitung und ‘v 2itergase

m  Beherrschung aller modernen Kommunikationsmittel

m  Bearbeitung der E-Mails, Korrespondenz, Weiterbildung usw.

m  Schreiben von Berichten, Protokollen, Manuskripten, selbstdncic forinulieien Briefen

(oder nach Stichworten)

m  Beherrschung der korrekten Rechtschreibung, Zeichensetzung sowie des richti_es

Formatierens von Briefen (Voraussetzung)
® Management von Veranstaltungen
m  Fihren von Protokollen
m  Selbstandiges Fuhren der Sekretariatsablage
m  Verwaltung von Fachbiichern, Zeitschriften, Zeitungen
m  QOrganisation von Reisen

m  Verwaltung von Terminen
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m  Pflege von Datenbanken

m  Selbstandiges Erstellen von PowerPoint-Prasentationen

m  Entgegennahme von Telefongesprachen

m  Selbstandige Durchfiihrung, Weiterleitung von Telefongesprachen usw.
m  Erstellung und Interpretation von Statistiken

m  Verwaltung des Biromaterials

m  Beschaffung von We:c2- und Kundengeschenken

m Kommunikatio.* in mind. einer Fremdsprache

®  Einsatz von Zeitmanag :munt

Die Anforderungen, die an die Sekretarin gr.:telivwerden, wachsen taglich.

Lernen ist wie Rudern gegen den St. om: Scbald man aufhort,

treibt man ruriac!
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Fachkompetenz

Die Anforderungen an eine Assistentin/Office-Managerin beztglich ihrer Fachkompetenz

sind gestiegen:

m  Betriebs- und volkswirtschaftliche Grundkenntnisse
Wenn Sie als Sekretarin Pluspunkte sammeln wollen, ist ein betriebswirtschaftliches

Basiswissen unerlasslich. Dazu gehdren Kenntnisse Gber
® die Grundlagen wirtschaftlichen Handelns,
® Funktionen des Marktes,
® ULnternshmenskooperationen und -konzentration,
® die Bede itungyon Konjunktur und Wachstum,

® Rechnungswese usw.

Es hilft, wenn Sie Begriffe wie Cashflow, Brea':Zven-Point schon einmal gehort haben.
Aber keine Angst: Sie brauchen deshalb kein Betriekswiitschaftsstudium. Es gibt praxisori-
entierte Seminare, in denen Sie sich dieses Wiss&n aneign :n kénnen:

®  Grundlagen aus dem Wirtschaftsrecht

m  Personalwirtschaft

m Management- und Fiihrungstechniken

m  Kommunikationstechniken

m  Marketing

m  Branchenkenntnisse

m  Sprachkenntnisse
Englisch ist Grundvoraussetzung fir eine qualifizierte Position. Sie vergrofRern lhre
Chancen, wenn Sie liber weitere Fremdsprachen verfiigen.
Hervorragende Deutschkenntnisse sind ein absolutes Muss! Ein mit einwandfreier

Grammatik geschriebener Brief ist die Visitenkarte lhres Unternehmens.
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Soziale Kompetenz

Sie als Office-Managerin verfiigen lber soziale Kompetenz, wenn Sie ...

eine hohe Motivation mitbringen.

teamfahig sind.

gutes Verhandlungsgeschick mitbringen.

eine hohe Leistungsbereitschaft zeigen.

tolerant und einfiihlsam sind.

gut i Krizikrumgehen kénnen.

Ausstrahiung besitzen.

kooperativ sind.

ganzheitliches Denken njitbiing:n.

stark belastbar sind.

liber unternehmerisches Denken verfligen.

Verantwortungsbereitschaft haben.

Einsicht zeigen.
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